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Hardware: Monitor, stampante, tastiera, case, scheda madre, scheda audio, mause

1. Le periferiche di imput

2. L’unità centrale di elaborazione

3. Le unità di memoria esterne

4. Le periferiche di output 

Software: sistema operativo  windows; programmi applicative: word; Excel;  Power paint Internet .
1. Cos’è il sistema operativo

2. File directory e cartelle 

3. Le principali caratteristiche di Windows 

4. Le caratteristiche di Windows 98

5. La gestione di cartelle e file 

Elaborazione testo:
1. Modifica margini, caratteri, attributi di carattere, allineamenti, colore sfondo – selezioni

2. La sillabazione, inserire note a piè di pagina e di chiusura, ricerca e sostituzione di testo, spostamento e                                           copia di testo e di grafici

Digitazione e caratteristiche di editing: 

1. Sillabazione e giustificazione

2. Formato carattere

3. Nota a piè di pagina

4. Memorizzazione con nome

Elaborazione testo:

1. Rientro 1° riga paragrafo

2. Rientro con formato paragrafo e con righello

3. Sfondo su capolettera

Digitazione e caratteristiche di editing:
1. Elenchi puntati e numerati (modifica, ordinamento alfabetico, modifiche varie)

2. Copia formato

3. Modifica proporzioni oggetti

      Elaborazione testo:

1. Modifica titolo

2. Modifica struttura

3. Bordi e sfondi (inserimento cornici con bordo e sfondo)

4. Spostamento cornici

Digitazione e caratteristiche di editing:

1. Interruzione di sezione continua

2. Formato colonna (numero, interruzione, larghezza e altezza, unisci celle)

3. Inserimento tabulazioni (eliminazione, spostamento)

4.  Inserimento tabella (spostamento, allargamento, modifiche varie)

EXCEL:
1. Avvio di Microsoft Excel

2. La struttura del foglio elettronico

3. I suoi menu (barra degli strumenti, delle formule, la Casella nome, barra delle schede lavoro)

4. Spostarsi sul foglio di lavoro 

5. La selezione delle celle (larghezza, bordi e sfondi, unione celle)

Il foglio di lavoro: Creare, Memorizzare, Stampare le formule matematiche.

1. Formato numerico 

2. Righe e colonne (larghezza, e modifiche varie)

3. I grafici 

4. Creare un grafico incorporato con l’Autocomposizione

5. Creare grafici incorporati nel foglio di lavoro

Le funzionalità di calcolo:
1. L’autocomposizione funzione (MEDIA, MIN, MAX, SOMMA)

 PowerPoint 
1.  Che cos’è PowerPoint 

2. Avviare PowerPoint

3. La finestra di PowerPoint

4. Aprire le presentazione  

5. Visualizzare una presentazione 

6. Uscita  da PowerPoint

29/05/2017

Alunni                                                                                                          L’insegnante 

PAGE  
3

